Bordes

Delimita cada una de las celdas de una hoja.

Se pueden imprimir y son de utilidad para agrupar un rango de saldos.
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Existen diferentes estilos y grosores de borde, escogiendo la configuracién deseada desde
el comando Borde que se ubica en la Ficha de inicio.

TRAMAS

Se refiere a un relleno para una celda,
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NUMEROS
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BORRADO DE CELDAS

v' Se selecciona la celda del contenido que deseas borrar.

v Haz clic en el botén borrar de la
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FORMATO DE FILAS Y COLUMNAS

Se refiere a 1a configuracion que se le puede dar a 1a columna o a la fila.
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31 Ancho de columna..
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Bloquear celda

Formato de celdas...

ALTO DE FILA

Es importante saber que se puede ajustar el alto de una fila en una tabla. Para modificar el
alto de la fila, podemos seleccionar una celda de 1la fila deseada e ir a
Inicio>Celdas>Formato>Alto de fila

Esta instruccion mostrara la imagen anterior, también podemos modificar el Alto de una
fila si hacemos clic derecho en su encabezado (numero de fila) y seleccionamos la opcidon
Alto de fila.
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ANCHO DE COLUMNA
Para cambiar el ancho de la columna debes hacer clic | Anchode columna 2 Edl
derecho sobre su encabezado (Letra), seleccionar la opcidn
Ancho de columna y se mostrard un cuadro de didlogo

donde se indica el valor. Gk

Ancho de columna: | 10.71

Al terminar, pulsar el boton Aceptar para hacer

permanentes 1os cambios.

Otra forma de realizar la misma accion es desde Inicio>Celdas>Formato>Ancho de
columna/Alto de fila, y se acciona la siguiente imagen.
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arturo saucedo micro ondas

arlos pzarro bicicleta

rancisco loera televicion 15 »
estereo
comedor
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licuadora

AUTOAJUSTAR A LA SECCION

El ajuste de columna o de fila 1o podemos aplicar haciendo clic sobre el borde derecho del
encabezado de una columna o sobre el borde inferior del encabezado de 1a fila.

De esta manera se ajusta al ancho del contenido de la celda o al alto de 1a fila. La opcidon de
Autoajustar es muy util y esta la encontramos para ambos casos en comando de
Inicio>Celdas> Formato.

Referencia:
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